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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiiksekokulu
Mesleki Gelisim Birimi
Alt Birim Adi
Mesleki Gelisim Birim Sorumlusu
Gorev Unvani
Yiiksekokul Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar |-
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilari
Vekalet/Gorev Devri
Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde ¢alismakta olan akademik
personelimizin, meslekte siirekli ilerleme ve gelisme ihtiyaglarini
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa karsilayan her tiirlii egitim-6gretim ve arastirma ¢alismalarinin
Tanim diizenlenmesi

e Yiiksekokulumuzda goreve baslayan akademik personelin
hizmet Oncesi egitimlerini ve oryantasyonlarini koordine
etmek,

e Ders gozlemlerini planlamak ve koordine etmek,

e Ogretim elemanlarinin mesleki anlamda ihtiya¢ duyduklari
konular1 belirlemek ve gerekli hizmet ici egitim faaliyetleri
diizenlemek ve koordine etmek,

e Yabanci Dil Egitimi ile ilgili giincel yaklasimlar konusunda

Temel Gorev ve ogretim elemanlari ile paylasimda bulunarak tiim 6gretim
Sorumluluklari elemanlarinin mesleki gelisimlerine destekte bulunmak,

e Arastirma yapan ogretim elemanlarina gerekli destegi ve
rehberligi saglamak,

e Aragtirma sonuglarinin sunulabilecegi forumlar diizenlemek
ve koordine etmek,

e ELT konulu konferanslar diizenlemek ve/veya katilmak,

e Mesleki Gelisim Birimi tarafindan diizenlenen faaliyetleri
ilgili akademik yi1lin sonunda Yiiksekokul Miidiirliigii’ne
raporlamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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o Ilgili kanun ve ydnetmelikler ¢er¢evesinde miidiir tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
« Universite Bilgi Sistemini kullanmak
L e Gozlem ve seminerleri koordine etmek
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik e Resmi
e Analitik Yazisma
diisiinebilme Usulleri
- oo N e Zaman
e Ogzel Bilgileri Bilgisi e
L. Y Onetimi
paylagsmama « Bilgisayar, . Bilai
e Inovatif, Yazilim ve Toglama ve
o degisim ve Office Organizasyon
Yetkinlik Dizeyi gelisime agik Araglari < Analitik ve
e Kurumsal ve Kullanabilme Sistematik
etik e« Ofis Calisma
prensiplere gereclerini Disis lini
baglilik kullanabilme P
e Empati (yazici, faks
kurabilme vb.)
o lleri diizey
Ingilizce
Analiz yapabilme
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Gorev Icin Gerekli Empati kurabilme
Beceri ve Yetenekler Hosgoriilii olma ,
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Muhakeme yapabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Bagli oldugu yiliksekokul miidiirliigiine raporlama ve
bilgilendirme iligkisi,

e Gorevli oldugu Birim dahilinde calisan personel ile

i . N danigmanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iligkisi,

Diger Gorevlerle Iliskisi « Hazirlik Birimi ve ona bagli olan diger birimlerin mesleki

gelisimi ile ilgili koordinasyon iliskisi.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Yiksekokul Mudira

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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